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Nota de la presente edición
En 2012 se editó y publicó la primera versión de 
este manual, cuya temática principal es la redacción de los 
distintos tipos de trabajos académicos. En aquella versión 
hicimos el debido reconocimiento a los estudiantes y 
profesores que directa o indirectamente contribuyeron, ya 
sea con aportes, contenidos o críticas, a determinar lo que 
debía quitarse o quedarse en relación al borrador original. 
A todos ellos les seguimos agradecidos. Después de haber 
difundido y trabajado con la primera versión del manual 
tanto en las aulas como más allá de ellas, las voces de 
alumnos y maestros nos siguen indicando que el ejercicio fue 
afortunado y, quienes lo han utilizado, reiteran que debemos 
sostenerlo con las mismas características esenciales.
Ahora, en el marco de la colección Manuales Cetys, 
cuya gran intención es contribuir al desarrollo y promoción 
de habilidades básicas de los estudiantes, se publica esta 
Guía para elaborar trabajos académicos como el segundo 
volumen de dicha colección. En esta edición, más formal 
y estructurada, permanecen los principales elementos 
que ya se mostraban en la versión anterior. Por un lado, 
orientaciones útiles y concretas acerca de cómo organizar 
y desarrollar el contenido de los trabajos, especialmente de 
los que implican formalmente la redacción. Por otro lado, la 
descripción de una diversidad de trabajos que los estudiantes 
podrían realizar a lo largo de su trayectoria académica, como 
el ensayo, la monografía e, incluso, el reporte académico.
 La preparación de esta nueva edición nos ha dado la 
oportunidad de hacer una revisión íntegra de la propuesta 
inicial e incorporar aquellos cambios que vienen, ya sea de las 
sugerencias de los profesores o de la experiencia de uso que 
los estudiantes han hecho del documento. Reconocemos que 
una modificación sustantiva es lo que toca a la descripción 
del ensayo y la monografía, en la que hemos puesto un 
particular empeño en orientar y aclarar con relación a la 
edición anterior, en especial porque este tipo de trabajos 
se siguen confundiendo tanto por los profesores, como 
por los alumnos. Igualmente, hemos revisado, precisado o 
agregado algunas orientaciones a los demás tipos de trabajo 
con la intención de ofrecer mejores puntos de referencia al 
realizarlos. Estamos seguros de que siempre habrá cosas 
por mejorar, por lo que sostenemos abierta la comunicación 
en relación a todo aquello que haga de este instrumento 
una herramienta valiosa y oportuna para el crecimiento de 
nuestros estudiantes.
Los autores
manual@cetys.mx
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Introducción
Todos aprendimos a escribir cuando estábamos en la 
primaria, y no solo eso, también invertimos muchos años en 
clases de español, pero entonces, ¿por qué se nos dificulta la 
realización de cierto tipo de trabajos académicos? La razón 
en realidad es muy simple: al margen de las habilidades 
que cada uno posea, cada género o tipo de trabajo tiene 
características particulares y no siempre las conocemos, 
así que cuando nos vemos en la necesidad de hacer 
trabajos con características distintas, invariablemente nos 
va a resultar complicado y necesitaremos tiempo y práctica 
para identificar y aprender sus peculiaridades. 
Con base en esta premisa, los autores de este manual 
nos dimos a la tarea de hacer un sondeo entre maestros y 
alumnos, para saber cuáles eran los tipos de trabajo que 
solicitaban o realizaban de manera ordinaria, así como los 
problemas que representaba la elaboración de cada uno. 
Las respuestas resultaron sumamente variadas, pero en 
general justificaron la realización de este documento, cuya 
intención es auxiliar a los estudiantes en la realización de 
trabajos académicos, considerando dos cuestiones, mismas 
que constituyen los apartados de este manual. 
En la primera parte se aborda el proceso general de 
redacción, con la intención de que conozcas los pasos que 
hay que seguir para hacer un trabajo y las características 
generales de todo trabajo académico, incluyendo una 
descripción de cómo incorporar las citas o paráfrasis 
en los documentos. En la segunda parte se describen 
las peculiaridades de 16 tipos distintos de trabajo que 
los profesores te pueden asignar a lo largo de tu vida 
académica, centrado sobre todo en explicar qué es cada 
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uno, qué cualidades lo diferencia de otro y cuáles son 
los pasos a seguir para realizarlo. Aunque la base son los 
trabajos escritos, también se incluyen instrucciones para 
elaborar entrevistas, trabajos audiovisuales y actividades 
en línea, pues son parte de lo que pueden solicitarte tus 
maestros.
Con respecto a la elaboración de este manual se 
deben hacer dos notas aclaratorias. En primer lugar, aquí 
no están incluidas las descripciones de todos los tipos 
de trabajo que un maestro te puede llegar a solicitar, 
además de que se basa en recomendaciones y no en leyes 
que se deban cumplir. Como se especifica a lo largo del 
texto, este manual es solo una guía orientadora, así que 
la última palabra sobre cómo hacer cada trabajo será 
siempre de tus maestros. Visto de esta forma, lo más 
importante será comprender qué es lo que te piden en 
cada oportunidad y desarrollar la habilidad de seguir 
instrucciones. Eso contribuirá significativamente a tu 
éxito académico.
En segundo lugar, conviene señalar que esta guía 
tiene como base la información que distintos autores han 
aportado a los temas, pero también, y sobre todo, recupera 
la experiencia docente de los autores. La mayor fuente de 
inspiración para hacer este manual reside en el trabajo 
en el aula, en ver cuáles son las dudas que tienen los 
alumnos, qué es lo que más preguntan, qué es lo que más 
se les dificulta y cuáles son las cuestiones en las que tienen 
más habilidades, sobre todo a partir de la publicación del 
Manual de presentación de trabajos escritos en 2007. 
Este manual constituye el segundo de su tipo y busca 
cumplir un objetivo complementario, así que lo ponemos 
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en tus manos, esperando que lo utilices y te ayude en la 
construcción de tus trabajos. Como siempre, quedamos a la 
espera de tu retroalimentación.
